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MINISTERUL EDUCATIEI

. REGULAMENT INTERN

Dezbatut si avizat in Consiliul profesoral din data de 15.09.2022
Aprobat in Consiliul de administratie din data de 03.10.2022

Noti: Tot personalul scolii (didactic, didactic auxiliar si nedidactic) are obligatia sad-si insuseasca si
sa respecte prevederile Legii Educatiei Nationale nr. 1 din 2011 si Regulamentului de organizare si
functionare a unitatilor de invatimant preuniversitar, precum si ale prezentului Regulament Intern.

TITLUL L. Dispozitii generale

Art.1. Normele privind organizarea si disciplina muncii in cadrul $colii Gimnaziale Cioroiasi, avand
sediul in str. Principala nr. 38, comuna Cioroiasi, judetul Dolj, sunt stabilite prin prezentul Regulament
intern, intocmit in baza prevederilor Legii nr. 53/2003, a Legii nr. 202 /2002 privind egalitatea de sanse
si de tratament intre femei si barbati si a Ordonantei nr. 96 / 2003 privind protectia maternitatii la
locurile de munca.

Art.2. Prevederile prezentului regulament intern se aplica tuturor salariatilor, indiferent de durata
contractului de munca sau de modalitatile in care este prestatd munca, avand caracter obligatoriu.

Art.3.1. Obligativitatea respectarii prevederilor regulamentului revine si salariafilor detasati de la
alti angajatori, pentru a presta muncd in cadrul Scolii Gimnaziale Cioroiasi pe perioada detasarii.

Art.3.2. Persoanelor delegate care presteaza munca in cadrul Scolii Gimnaziale Cioroiasi le revine
obligatia de a respecta, pe langa normele de disciplina stabilite de cétre angajatorul acestora si normele
de disciplina a muncii specifice procesului de munca unde isi desfasoara activitatea pe parcursul
delegarii.

TITLUL IIL Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

Capitolul I - Drepturile si obligatiile angajatorului
Art.4. Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

o sa stabileasca organizarea si functionarea unitafii;

o sa stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii si/sau in
conditiile contractului colectiv de munca incheiat la nivel national sau la nivel de ramura de
activitate, aplicabil, inclusiv in conditiile contractului ;

o s dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

o sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

o sa constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si si aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii,
contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern.

Art.5. Angajatorul are urmatoarele obligatii:

o Siia masurile corespunzatoare pentru organizarea activitatii, astfel incat aceasta sa se desfagoare in
conditii de disciplina si siguranta prin:

o crearea unei structuri organizatorice rationale;

o repartizarea tuturor salariatilor pe locuri de munca cu precizarea atributiilor si raspunderilor lor,
prin adoptarea unei structuri de personal corespunzitoare;

o exercitarea controlului asupra modului de indeplinire a obligatiilor de serviciu de catre salariafi.

o Sainformeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea
relatiilor de munca;

o S acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulament intern, din lege, din



contractele colective de munca aplicabile si din contractele individuale de munca:
Sd prezinte anual salariatilor un raport referitor la starea si calitatea invatimantului in unitatea de
invatamant;
Sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sd refini si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;
Sa infiinfeze atét registrul general de evidenta a salariailor si sa opereze inregistririle prevazute de
lege, cu respectarea strictd a modului de completare a acestuia, cat si registrul general de intrare -
iesire a documentelor; -
Sa intocmeasca dosarul personal al fiecarui salariat cu respectarea componentei minime prevazuti
in lege si sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a solicitantului;
Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.
Sa asigure permanent conditii corespunzitoare de muncd, fiind obligat si ia toate misurile necesare
pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor si pentru respectarea normelor legale in domeniul
securitatii muncii.
Sa respecte timpul de muncé convenit si modalitatile concrete de organizare a acestuia. stabilite
prin prezentul regulament intern, precum si timpul de odihna corespunzitor.
Sa asigure salariatilor acces periodic la formarea profesionala.
Sa respecte prevederile legale imperative si incompatibilititile stabilite de prevederile legislatiei in
vigoare in ceea ce priveste incheierea, modificarea, executarea si incetarea contractului individual
de munca. .

Art.6. Persoanele care asigurad conducerea unitatii de invatamant, in afara obligatiilor ce le

incumba in virtutea acestei calitati. sunt obligate s respecte toate celelalte indatoriri ale persoanelor
salariate.
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Capitolul Il — Drepturile si obligatiile salariatilor

Art.7. Drepturile salariatilor se refera in principal la:

salarizarea pentru munca depusi;

repausul zilnic si saptamanal;

concediu de odihna anual, concediu suplimentar;

egalitate de sanse si de tratament;

demnitate in munca;

securitate $i sdnatate in munca;

acces la formare profesionald, informare si la consultare;

participarea la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci si a mediului de munci;
protectie in caz de concediere;

negociere colectiva;

participare la actiuni colective;

posibilitatea de a constitui sau de a adera la un sindicat; Art.8. Obligatiile salariatilor se referd in
principal la:

datoria acestora de a respecta disciplina muncii, de a realiza norma de munca sau, dupa caz., de a
indeplini atributiile ce {i revin conform fisei postului si contractului individual de munci.
obligatia lor de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu, de a respecta
masurile de securitate si sandtate a muncii in unitate si de a respecta secretul de serviciu.



o datoria acestora de a respecta prevederile cuprinse in Legea Nr. 1 /2011, Regulamentul de
organizare si functionare a unitétilor de invatmant preuniversitar, Regulamentul intern, Contractul
colectiv de munca aplicabil si cele din contractul individual de munca.

o posibilitatea instituita de lege de a raspunde patrimonial in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale pentru pagubele materiale produse din vina si in legdturd cu munca
lor; aceasti raspundere va fi stabilita de catre instanta de judecata competentd.

TITLUL III —Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate

Capitolul I. Timpul de munca

Art.8. Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea

sarcinilor de munca.

Art.9.

(1). Durata normalid a muncii pentru salariatii angajai cu norma intreaga este, in medie. de 8 ore/zi

si de 40 de ore pe saptaimani, realizate prin saptamana de lucru de 5 zile.

(2). Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este de 8 ore pe zi, timp de 5 zile, cu 2

zile de repaus, stabilite pentru zilele de simbita si duminica.

Art.10.(1). Evidenta timpului de munca efectuat de salariaii se tine pe baza condicii de prezenta,
salariatii fiind obligati sa semneze condica de prezenta. Cadrele didactice din invatamantul prescolar
semneazi zilnic condica de prezenti si completeaza Caietul pentru evidena activitatii educatoarei, care
este anexi a condicii de prezentd. Cadrele didactice care predau in invajdmantul primar si gimnazial
semneazi condica de prezenti zilnic. Personalul didactic auxiliar si nedidactic semneaza zilnic condica
de prezentd, consemnand ora de venire i ora de plecare.

(2)Condica de prezenta se depune pentru semnare:

o in gradinite pentru personalul acestora;
o in cancelarie pentru personalul didactic:
o 1in secretariatul unitatii pentru personalul auxiliar si nedidactic.

(3)Condica de prezenta se pastreazi de catre secretarul sef al unitatii, urménd ca verificarea

exactitatii consemndrilor acesteia sa se poata face oricand de citre conducerea unitatii de

invatdmant.

Art.11. Personalul didactic auxiliar si nedidactic are dreptul la o pauza de masi de 30 de minute,

care se include in programul de lucru, conform fisei postului.

Art.12. Repausul saptamanal va fi acordat consecutiv in zilele de simbata si duminica.

Art.13.(1). Acordarea zilelor libere corespunzitoare zilelor de sarbatoare legala, in care nu se

lucreaza, se face de catre angajator.

(2). Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

1 ianuarie, 2 ianuarie — Anul Nou

24 januarie — Ziua Unirii Principatelor Roméne

14 aprilie — Vinerea Mare,

16 -17 aprilie — Paste ortodox 2023

1 mai — Ziua Muncii

1 iunie — Ziua Copilului

4 junie (duminica) - Rusalii, 5 iunie (luni) — A doua zi de Rusalii

15 august — Adormirea Maicii Domnului

30 noiembrie — Sfantul Andrei

1 decembrie — Ziua Nationald a Romaniei

25 decembrie, 26 decembrie — Craciunul

2 zile pentru fiecare dintre cele trei sarbitori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase

legale. altele dect cele crestine, pentru persoanele apar{inand acestora.

Capitolul III - Concediile

Art.14. Dreptul la concediul de odihna este garantat prin lege.

Art.15.Cadrele didactice beneficiazi de un concediu de odihnd de 62 zile lucratoare.
Art.16.Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic concediul se acorda in functie de vechimea
in munca, astfel:
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o pénala 5 ani vechime — 21 de zile lucratoare;
o intre 5 si 15 ani vechime — 24 de zile lucritoare;
o peste 15 ani vechime — 28 de zile lucritoare.

Art.17. Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic beneficiaza de un concediu de odihna
suplimentar intre 5 si 10 zile lucratoare, potrivit legii. Durata exacti a concediului de odihni
suplimentar se stabileste in comisia paritara de la nivelul unititii de invatimant.

Art.18. Pentru salariatii incadrati in munca in timpul anului, durata concediului de odihna se
stabileste proportional cu perioada lucrata de la incadrare la sfarsitul anului calendaristic respectiv.

Art.19.(1) Concediul de odihna se efectueazi in fiecare an.

(2). Angajatorul este obligat sd acorde concediu, pana la sfarsitul anului urmator, tuturor salariatilor

care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihna la care aveau dreptul.

(3). Salariatii care au lipsit de la serviciu intregul an calendaristic fiind in concediu medical sau in
concedii fara platd, cu exceptia perioadei de concediu platit sau fird platd de formare

profesionald, acordat in conditiile prezentului regulament, nu au dreptul la concediul de odihna
pentru acel an.

(4). In cazurile in care perioadele de concedii medicale si concedii fara plata, indemnizatiile pentru
cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani, insumate au fost 12 luni sau mai mari si s-au intins pe 2
ani calendaristici consecutivi, salariatii au dreptul la un singur concediu, acordat in anul reinceperii
activitatii, in masura in care nu a fost efectuat in anul in care s-a ivit lipsa de la serviciu pentru motivele
de mai sus. .

Art.20.Perioada de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare salariat se stabileste de catre
consiliul de administratie, in primele doua luni ale anului scolar, impreund cu reprezentantul
organizatiei sindicale, in functie de interesul invatimantului si al celui in cauzi, dar cu asigurarea
personalului didactic necesar pentru desfasurarea examenelor nationale.

Art.21. Cadrelor didactice care, pe parcursul unui an scolar, isi desfasoara activitatea succesiv in
mai multe unitati/institutii de invatimant li se acordi concediul de odihna de catre unitatea/institutia la
care functioneazi in momentul inceperii vacantei. In aceste situatii, indemnizatia de concediu va fi
suportatd de toate unitdfile/institutiile de invatamant la care au fost incadrate, proportional cu perioada
lucrati la fiecare dintre acestea in cursul anului scolar/universitar respectiv.

Art.22. Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de catre angajator, cu minim 5 zile

lucratoare inainte de plecarea in concediu.

Art.23. In caz de forta majora sau pentru interese urgente care impun prezenia salariatului la locul
de munca, acesta poate fi rechemat din concediu, prin hotérarea organelor de conducere ale
angajatorului, formulata in scris.

Art.24. Salariatii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente deosebite in familie:

casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

casdtoria unui copil - 3 zile lucratoare;

nasterea unui copil - 5 zile lucratoare + 10 zile lucritoare dacd a urmat un curs de puericultura;
decesul sotului / sotiei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor salariatului sau a altor
persoane aflate in intretinere - 5 zile lucratoare;

decesul socrilor salariatului - 5 zile lucratoare;

o schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului / resedintei — 5 zile lucratoare:

o schimbarea domiciliului — 3 zile lucritoare;

Art.25. Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara plata a caror
durata insumata nu poate depasi 30 de zile lucratoare pe an calendaristic; aceste concedii nu afecteazi
vechimea in invatimant. Personalul din invatamant poate beneficia, pentru rezolvarea unor situatii
personale, dovedite cu documente justificative, de zile libere plitite, pe baza de invoire colegiald, avand
obligatia de a-si asigura suplinirea cu personal calificat, care nu va fi remunerat. Cererea de invoire
colegiala se depune la registratura unititii/institutiei, cu indicarea numelui si prenumelui persoanei care
asigura suplinirea pe perioada invoirii. Cererea se solutioneazi in maximum 24 de ore.

Art.26. Salariaii care urmeaza, completeaza, isi finalizeazi studiile, precum si cei care se prezinti
la concursul pentru ocuparea unui post sau a unei functii in invatamant au dreptul la concedii fara plata
pentru pregatirea examenelor sau a concursului, a ciror duratd insumati nu poate depasi 90 de zile
lucritoare pe an calendaristic; aceste concedii nu afecteazi vechimea in invitimant

/ munca.
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Art.27. Salariatii beneficiaza si de alte concedii fara plata, pe durate determinate, stabilite prin

acordul partilor.

Capitolul IV - Salarizarea
Art.28. Pentru munca prestati in conditiile prevazute in contractul individual de munca, fiecare

salariat are dreptul la un salariu in bani, convenit la incheierea contractului.
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Art.29. Salarizarea fiecarui salariat se realizeaza conform legislatiei in vigoare

Capitolul V - Organizarea muncii
Art. 30. Organizarea muncii in unitate se face conform Legii 1/2011, Legea educatiei Nationale,
ROFUIP 4183/2022 si ROI al scolii pentru anul 2022-2023.

ATRIBUTIILE PERSONALULUI DIN GRADINITA CIOROIASI
Art.31. EDUCATOAREA / PROFESORUL PENTRU iINVATAMANT PRESCOLAR

Art. 31.1. Educatoarea / profesorul pentru invatamantul prescolar are urmatoarele sarcini:

Si studieze si sa cunoasci programele activitatilor instructiv — educative din gradinita de copii,
inclusiv programa clasei pregétitoare, clasei l.

Si elaboreze planificari semestriale in conformitate cu prevederile programei.

Sé parcurga integral planificérile activitatilor comune.

Sa-si sectorizeze clasa in conformitate cu cerintele programei si ale scrisorilor metodice.

S planifice si sa desfisoare formele de jocuri si activitdti alese pe centre / zone de activitate.

Sa pregateasca si sa confectioneze mijloace de invatamant pentru activitagile comune §i pentru
activitagile alese.

Sa pastreze in mape individuale lucrarile copiilor (PORTOFOLIUL COPIILOR).

Sa intocmeasca zilnic planuri de lectii (daca este educatoare debutantd) si planuri model pentru
fiecare categorie de activitati (pentru educatoarele care au grade didactice).

Sa completeze zilnic documentele educationale (catalog, condica de activitate zilnica si registrul de
serviciu pe unitate).

Sa elaboreze si sa completeze fise sau caiete de cunoastere a prescolarilor in grupa pe care o
conduce.

Sa completeze, impreuna cu profesorul psiholog, fisa psihopedagogica a copiilor ce pleacd la scoala
si sd 0 iInmaneze invatatorului.

Sa respecte cu strictete disciplina muncii specifica unitatii de invatamant (program, regulament de
ordine interioara etc.), sd participe la toate activitatile organizate de unitatea de invatamant.

Sa evite desfisurarea, in spatiul de invatamant prescolar, a activitatilor politice, de prozelitism
religios. ‘

Sa evite, in spatiul de invatamant, discutiile neprincipiale si relatiile de natura sa umbreascd
prestigiul profesiei de educatoare.

sa acorde ajutor atat cat este rational posibil oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol;
angajatul va desfisura activitatea in asa fel incat sd nu expuna la pericole de accidentare sau
imbolnavire profesionald persoana proprie sau alte persoane, in conformitate cu pregatirea si
instruirea in domeniul protectiei muncii primitd de la angajatorul sau;

sa-si insuseasca si s respecte normele si instructiunile de protectiec a muncii $i masurile de aplicare
a acestora;

sa aducd la cunostinta de indata directorului accidentele de munca suferite de propria persoana sau
de alte persoane din institutie;

sid coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atat
timp cét este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritate competentd
pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

sd refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca dacd aceasta ar pune in pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti;

sa informeze de indata conducerea despre orice deficientd constatatd sau eveniment petrecut:

sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele

care au acest drept.
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Art. 31.1.2. Activitatea metodica si de perfectionare:

Sa studieze noutatile aparute in domeniu.

Sa participe la activitatile comisiei metodice in mod activ, prin referate. lectii  demonstrative.
Sa organizeze si si participe la activitatile ce se desfasoara in cadrul cercurilor  pedagogice.
Sa efectueze interasistente la activitafile comune, in jocurile si activitatile pe arii de stimulare.
Sa participe la consfatuiri de lucru, conferinte, simpozioane, sesiuni de referate pe probleme
specifice. :

Sa manifeste preocupare pentru instructia didactica din domeniul specialitatii.

Sa se preocupe de propria perfectionare prin grade didactice, conversie profesionala.

Art. 31.1.3. Activitatea sociala

Sa desfasoare propaganda pedagogica in randul parintilor prin prezentarea unor materiale, activitati
practice compatibile cu invatamantul prescolar.

Sa organizeze si sa desfagoare activitati cultural — educative pentru copii.

Sa respecte programul de lucru si sa raspunda de securitatea vietii copiilor pe timpul activitatilor.
Sa participe activ la rezolvarea diverselor probleme specifice institutiei prescolare.

Sa aiba un comportament etic cu elevii, cu colegele si parintii.

Sa respecte normele regulamentului interior, Legea invatamantului nr. 1 /2011, ROFUIP
4183/2022; ;

Sd insoteascd prescolarii navetisti la microbuzul scolar la ora 12,20,

Sé respecte programul de lucru: 8.30 — 12.30 (la plecarea ultimului copil).

Art.32.INVATATORUL /INSTITUTORUL / PROFESORUL PENTRU iNVATAMANT

PRIMAR
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Art. 32.1. Invatatorul/ institutorul / profesorul pentru invatimantul primar are urmétoarele sarcini:
sd asigure programarea activitatii de invitare;

sa asigure elaborarea proiectului didactic;

sa asigure organizarea activitatii de invitare;

sa asigure organizarea activitatilor practice complementare procesului de transmitere de cunostinte;
sa asigure elaborarea instrumentelor de evaluare;

sd asigure dezvoltarea comportamentului prosocial;

sa asigure dezvoltarea curriculumului optional;

sa asigure calitatea si eficienta muncii pe care o desfasoara;

sa asigure climatul eficient de munca;

sa respecte conditiile deontologice specifice profesiei;

sd asigure organizare activitatii din scoal;

sd asigure activitate de predare-evaluare a elevilor;

sd asigure activitati extrascolare;

sd asigure programe de formare pentru parinti in educarea elevilor;

sd asigure coordonarea activitatii metodice din cadrul unui grup de scoli;

Sa completeze zilnic documentele educationale (catalog, condica de activitate zilnica si registrul de
serviciu pe unitate).

sd anunte din prima zi conducerea despre imbolndvirea sa, iar daca imbolndvirea a intervenit in altd
localitate, sa comunice in scris, in aceeasi zi, cu exceptia cazurilor grave;

sa respecte dispozitiile legale privind pastrarea secretului de serviciu referitoare la date, documente
sau informatii care nu sunt destinate publicitatii;

sa nu desfasoare si sd nu favorizeze activitati generatoare de concurenta neloiala, acte sau fapte
care, potrivit Legii 11/91, sunt contrare bunei credinte si uzantelor cinstite;

sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;

sd raspunda la toate solicitarile venite din partea conducerii pentru indeplinirea unor sarcini
conforme fisei postului;

sa fie cinstit, loial si disciplinat, dind dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizati si
corectd fata de toate persoanele cu care vine in contact;

sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si PSI din obiectivul unde desfasoara serviciul;
6
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angajatul trebuie sa utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare, substantele periculoase,
instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;

sa acorde ajutor atat cat este rational posibil oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol;
angajatul va desfasura activitatea in asa fel incat sa nu expuni la pericole de accidentare sau
imbolnavire profesionald persoana proprie sau alte persoane, in conformitate cu pregatirea si
instruirea in domeniul protectiei muncii primita de la angajatorul siu;

si-si Tnsugeasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii $i masurile de aplicare
a acestora; .

sa aducd la cunostinta de indata directorului accidentele de munca suferite de propria persoana sau
de alte persoane din institutie; §

s coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atat
timp cét este necesar, pentru realizarea oricdrei sarcini sau cerinte impuse de autoritate competenta
pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de accidentare
sau imbolndvire profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti;

sa informeze de indata conducerea despre orice deficientd constatata sau eveniment petrecut;

sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele
care au acest drept.

Art. 32.1.2. Activitatea metodicd si de perfectionare:

Sa studieze noutatile aparute in domeniu;
Sa participe la activitdtile comisiei metodice in mod activ, prin referate, lectii demonstrative;
Sd organizeze si sa participe la activitatile ce se desfasoara in cadrul cercurilor pedagogice,
Sa efectueze interasistente ;
Sa participe la consfatuiri de lucru, conferinte, simpozioane, sesiuni de referate pe probleme
specifice;
Sd manifeste preocupare pentru instructia didactica din domeniul specialitatii;
Sé se preocupe de propria perfectionare prin grade didactice, reciclare.
Art. 32.1.3. Activitatea sociala
Sa desfisoare propaganda pedagogica in randul parintilor prin prezentarea unor materiale, activitati
practice compatibile cu invatamantul primar;
Sa organizeze si sa desfasoare activitati cultural — educative pentru copii:
Sa respecte programul de lucru si sa raspundi de securitatea vietii copiilor pe timpul activitatilor;
Sd participe activ la rezolvarea diverselor probleme specifice institufiei;
Sa aibd un comportament etic cu elevii, cu colegele si parintii;
Sa respecte normele regulamentului interior, Legea invatamantului nr. 1 /2011, Regulamentul de
organizare si functionare a unitatii de invatamant preuniversitar — O.M. nr. 4183 /2022, ROI al
scolii;
Sa participe la sedintele CP;
Sa respecte programul de lucru: 8.30 — 13.30 (la plecarea ultimului copil);
Sa insoteascd elevii la microbuzul scolii atunci cand termina programul ;

Art.33. PROFESORUL PENTRU iINVATAMANTUL GIMNAZIAL

Art. 33.1. Invatatorul/ institutorul / profesorul pentru invatdmantul primar are urmatoarele sarcini:
sd asigure programarea activitatii de invatare;

sd asigure elaborarea proiectului didactic;

sa asigure organizarea activititii de invatare;

sa asigure organizarea activitatilor practice complementare procesului de transmitere de cunostinte;
sd asigure elaborarea instrumentelor de evaluare;

sa asigure dezvoltarea comportamentului prosocial;

sa asigure dezvoltarea curriculumului optional;

sa asigure calitatea si eficienta muncii pe care o desfasoari;

sa asigure climatul eficient de munca;

sa respecte conditiile deontologice specifice profesiei;
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sa asigure organizare activitatii din scoala;

sa asigure activitate de predare-evaluare a elevilor;

sa asigure activitati extrascolare;

sa asigure programe de formare pentru parinti in educarea elevilor;

sa asigure coordonarea activitatii metodice din cadrul unui grup de scoli;

Si completeze zilnic documentele educationale (catalog, condica de activitate zilnica si registrul de
serviciu pe unitate).

sa anunte din prima zi conducerea despre imbolnavirea sa, iar daca imbolnavirea a intervenit in alta
localitate, sa comunice in scris, in aceeasi zi, cu exceptia cazurilor grave;

sd respecte dispozitiile legale privind pastrarea secretului de serviciu referitoare la date, documente
sau informatii care nu sunt destinate publicitatii;

sd nu desfasoare si sa nu favorizeze activitati generatoare de concurenta neloiala, acte sau fapte
care, potrivit Legii 11/91, sunt contrare bunei credinte si uzantelor cinstite;

sd manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;

sd raspundd la toate solicitarile venite din partea conducerii pentru indeplinirea unor sarcini
conforme fisei postului;

sa fie cinstit, loial si disciplinat, dind dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si
corectd fata de toate persoanele cu care vine in contact;

sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii i PSI din obiectivul unde desfasoara serviciul;
angajatul trebuie sd utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare, substantele periculoase,
instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;

sa acorde ajutor atat cat este rational posibil oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol;
angajatul va desfasura activitatea in asa fel incat sa nu expund la pericole de accidentare sau
imbolndvire profesionala persoana proprie sau alte persoane, in conformitate cu pregatirea si
instruirea in domeniul protectiei muncii primita de la angajatorul sau;

sd-g1 Insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare
a acestora;

sd aduca la cunostinta de indata directorului accidentele de munca suferite de propria persoana sau
de alte persoane din institutie;

sd coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in muncd, atat
timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritate competenta
pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti;

sa informeze de indata conducerea despre orice deficienta constatatd sau eveniment petrecut;

sa execute alte activitati in legaturd cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele
care au acest drept.

Art. 33.1.2. Activitatea metodica si de perfectionare:

Sa studieze noutatile aparute in domeniu.

Sd participe la activitafile comisiei metodice in mod activ, prin referate, lectii demonstrative.
Sé organizeze si sa participe la activitatile ce se desfasoara in cadrul cercurilor pedagogice.

Sa efectuze interasistente la activititile comune, in jocurile si activitatile pe arii de stimulare.

Sa participe la consfatuiri de lucru, conferinte, simpozioane, sesiuni de referate pe probleme
specifice.

Sa manifeste preocupare pentru instructia didacticd din domeniul specialitatii.

S4 se preocupe de propria perfectionare prin grade didactice, reciclare.

Art. 33.1.3. Activitatea sociala

Sa desfasoare propaganda pedagogica in randul parintilor prin prezentarea unor materiale, activitati
practice compatibile cu invatamantul primar;

Sa organizeze si sd desfasoare activitati cultural — educative pentru copii;

Sa respecte programul de lucru si sa raspunda de securitatea vietii copiilor pe timpul activitatilor;
Sa participe activ la rezolvarea diverselor probleme specifice institutiei;

Sa aibd un comportament etic cu elevii, cu colegele si parintii;



o Sarespecte normele regulamentului interior, Legea invatamantului nr. 1 /2011, Regulamentul de
organizare si functionare a unitatii de invagamant preuniversitar — O.M. nr. 4183 /2022, ROI al
scolii;

Sa respecte programul de lucru: 8.30 — 15.30 (la plecarea ultimului copil);

Sa insoteascad elevii la microbuzul scolii atunci cdnd termina programul ;

Sa realizeze serviciul pe scoala:

Sa participe la sedintele CP daca are norma de baza in scoala:

Art.34. Profesorii diriginti/ invatatorii au urmatoarele atributii/ responsabilitati:

(1).organizeaza si coordoneaza:

a) activitatea colectivului de elevi;

b) activitatea consiliului clasei;

¢) sedintele cu parintii, tutorii sau sustinitorii legali la inceputul si sfarsitul semestrului, si ori de

cite orl este cazul;

d) actiuni de orientare scolara si profesionala pentru elevii clasei;

e) activitati educative si de consiliere;

f) activitati extracurriculare. in scoala si in afara acesteia;

(2). monitorizeaza:

a) situatia la invataturi a elevilor;

b) frecventa la ore a elevilor;
¢) participarea si rezultatele elevilor la concursurile si competitiile scolare;

d) comportamentul elevilor in timpul activitatilor scolare si extrascolare;

e) participarea elevilor la programe sau proiecte si implicarea acestora in activitati de voluntariat;

( 3). colaboreaza cu:

a) profesorii clasei si coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare
pentru informarea privind activitatea elevilor, pentru solutionarea unor situatii specifice activititilor
scolare si pentru toate aspectele care vizeaza procesul instructiv-educativ, care-i implica pe elevi;

¢) conducerea scolii, pentru organizarea unor activitati ale colectivului de elevi, pentru initierea
unor proiecte educationale cu elevii, pentru rezolvarea unor probleme administrative referitoare la
intretinerea si dotarea silii de clasa, inclusiv in scopul pastrarii bazei materiale, pentru solutionarea
unor probleme sau situatii deosebite, aparute in legéturd cu colectivul de elevi;

d) comitetul de parinti al clasei si cu parintii, tutorii sau sustinitori legali pentru toate aspectele care
vizeaza activitatea elevilor si evenimentele importante la care acestia participa si cu alti parteneri
implicati in activitatea educativa scolard si extrascolara;

¢) compartimentul secretariat, pentru intocmirea documentelor scolare si a actelor de studii ale
elevilor clasei;

f) persoana desemnata de conducerea unitatii de invatamant pentru gestionarea Sistemului de
Informatii Integrat al Invatamantului din Romania (SIIIR), in vederea completarii si actualizirii
datelor referitoare la elevii clasei;

(4). informeaza:
a) elevii si parintii, tutorii sau sustinatorii legali acestora despre prevederile Regulamentului de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant;
b) elevii si parintii acestora cu privire la reglementarile referitoare la examene/testiri nationale si
cu privire la alte documente care reglementeaza activitatea si parcursul scolar al elevilor;
¢) parintii tutori sau sustinatorii legali despre situatia scolara, despre comportamentul elevilor,
despre frecventa acestora la ore; informarea se realizeaza in cadrul intalnirilor cu parintii, precum
si in scris, ori de cdte ori este nevoie;
d) parintii, tutorii sau sustinatorii legali in cazul in care elevul inregistreazi peste 10 absente
nemotivate,informarea se face in scris;
¢) parintii, tutorii sau sustinatorii legali, in scris, in legatura cu situatiile de corigenti, sanctiondrile
disciplinare, neincheierea situatiei scolare sau repetentie:
f) indeplineste alte atributii stabilite de catre conducerea unititii de invatdmant, in conformitate cu
reglementarile in vigoare sau cu fisa postului.

(5). — Profesorul diriginte/invatator are si alte atributii:

a) raspunde de pastrarea bunurilor cu care este dotata sala de clasa, alaturi de elevi, pirinti, tutori
sau sustinatori legali si de consiliul clasei;
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b) completeaza catalogul clasei cu datele personale ale elevilor;

¢) motiveaza absentele elevilor, in conformitate cu procedurile stabilite de prezentul Regulament si
de Regulamentul de organizare si functionare al unitatii de invatamant;

d) incheie situatia scolara a fiecarui elev la sfarsit de semestru si de an scolar $i o consemneazi in
catalog si in carnetul de elev;

e) realizeaza ierarhizarea elevilor la sfarsit de an scolar pe baza rezultatelor obtinute de citre
acestia la invatatura si purtare;

Art. 35. INGRIJITOARELE

Art.35.1.Ingrijitoarele deschid si inchid scoala si, in general, au grija de cladirea unitafii.

Art.35.2. Indatoririle postului

Au responsabilitatea sa asigure securitatea cladirii, a proprietatii si a anexelor acesteia.

Fac zilnic curatenia localului si in zonele exterioare din perimetrul scolii.

data pe saptdmana efectueaza curdtenia generala.

Ingrijesc si raspund de obiectele de inventar si materialele din unitate.

Ajuta la transportul alimentelor (cand este nevoie).

Zilnic matura holurile, sterg praful.

Periodic efectueaza dezinfectarea bancilor, catedrelor;

Dezinfectarea bailor( grupuri sanitare, gresie, faiantd) se va face saptamanal.

Nu vor parasi locul de munca si nu vor pleca inainte de terminarea programului.

Au un comportament etic cu copiii, cu colegele i parintii.

in situatii ,.problema* (urgente), situatii neprevdzute, pentru scurt timp, pot ajuta la
supravegherea copiilor.

in lunile in care se face focul in centrale , ingrijitorii se ocupd de alimentarea centralelor cu
lemne, scoaterea cenusei, depozitarea cenusii in spatiul special amenajat, stingerea focului in
cazul avariei/ intreruperii alimentarii cu energie electrica;

o Respectd normele regulamentului interior;

o  Sarespecte cu strictete regulile de protectie a muncii si PSI din obiectivul unde desfisoara

serviciul;

o Angajatul trebuie sa utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare, substantele periculoase,
instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;

o Sa acorde ajutor atdt cat este rational posibil oricdrui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol;

o Angajatul va desfasura activitatea in asa fel incat sd nu expuna la pericole de accidentare sau
imbolnévire profesionald persoana pmpne sau alte persoane, in conformitate cu pregatlrea si
instruirea in domeniul protectiei muncii primita de la angajatorul sdu;

o Sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurlle de
aplicare a acestora;

o Siaduci la cunostinta de indata directorului accidentele de munca suferite de propria persoana
sau de alte persoane din institutie;
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atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte lmpuse de autorltate
competentd pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

o Si refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnévire profesionald persoana sa sau a celorlalti participanti:

o Siinformeze de indatid conducerea despre orice deficientd constatatd sau eveniment petrecut;

o Sai execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept.

Art.35.3 Programul de lucru:
o pana la data la care se face focul in centrala Mutu Geanina 7.30- 15,30, iar Nedelcu Mirela
7,00-15.,00;
o in lunile in care se face focul in centrald incepand cu tura ingrijitoarei Mutu Geanina, prin
rotatie la o saptamana : 6,30- 14,30 ingrijitorul care face focul in centrala si celalalt ingrijitor
10



7.30-15.30.

o Ingrijitorul care termina programul la 15.30 va inchide toate spatiile scolii, interioare si
exterioare.

o Cat timp se desfisoara proiectul SDS programul de lucru se modifica astfel:
incepand cu tura ingrijitoarei Mutu Geanina, prin rotatie la o saptdmana : 6,00- 11,00 si de la
15.00-18,00 ingrijitorul care face focul in centrala si celalalt ingrijitor 9,00-17.00.

Art.35.4 Ingrijitorul care are in fisa postului gradinifa se ocupa in timpul programului si de
1. Dimineata insoteste prescolarii de la microbuz la gradinita
2. Insoteste permanent copiii la toaleta, la spalator.
3. Da ajutor copiilor la masa.
4. Da ajutor copiilor la dezbracat, imbracat.
5. Efectueazi curatenia in salile de grupa dupa plecarea ultimului copil.
In timpul desfasurarii Programului SDS ingrijitorul care incepe programul la ora 6,00 va insoti
prescolarii de la autobuzul scolar la gradinita.

Art.36. PROFESORUL DE SERVICIU

-Profesorul de serviciu pe scoala executa serviciul si consemneaza rezultatele indeplinirii acestuia
in caietul de procese verbale.

- Profesorul de serviciu are obligaia sd consemneze evenimentele produse pe parcursul
programului de serviciu in cai€tul de procese-verbale.

- Deschide dulapul cu cataloagele si verifica existenta numerica a acestora si condica de prezenti
la inceputul programului si le pune la dispozitie colegilor;

- Anunta directorul scolii de eventuala absentd neanuntatd a unui profesor de la ord si aplici
madsura cea mai potrivita pentru siguranta elevilor

- Controleaza punctualitatea prezentarii elevilor la cursuri si prin sondaj, tinuta vestimentara si ia
masuri regulamentare in cazul constatarii unor nereguli

- la masurile necesare in cazul aparitiei unor abateri disciplinare ale elevilor si in cazuri grave,
anunta conducerea scolii;

- Urmareste respectarea intocmai a Regulamentului de organizare si functionare al scolii

- Informeazd administratorul scolii in cazul aparitiei unor defectiuni sau striciciuni prin
consemnarea lor in caietul de procese verbale ;

- Supravegheaza parasirea cladirii in cazul unui incendiu sau a unui exercitiu de evacuare,
situatii anuntate prin semnale sonore;

- In caz de incendiu, profesorul de serviciu va anunta conducerea scolii de eveniment si,
impreund cu personalul care este raspunzitor de evacuarea elevilor, are grija si-i scoatd pe acestia in
curtea scolii;

-Intra ultimul la ore daca are ore de efectuat in ziua respectivi si se asigurd ¢i nu exista clase de
elevi fara profesor.

- Supravegheazi activitatea in scoald prin urmdrirea (verificarea) culoarelor, claselor, grupurilor
sanitare, curtea scolii;

- Semnaleaza situatiile problema;

- Atenueaza conflictele si rezolva problemele;

- La sférsitul perioadei de activitate, scrie Procesul Verbal in caietul cu procese verbale, in care
consemneazd evenimentele petrecute pe timpul serviciului;

- Asigurd incuierea acestora la sféarsitul programului si precizeazi numirul cataloagelor
predate/incuiate;

- Inchide calculatoarele, xeroxurile, ferestrele si luminile din cancelarie la sfarsitul programului;

- Planificarea profesorului de serviciu se face, de regula, prin optiune proprie, in ceea ce priveste
programul orar;

- In cazuri exceptionale (concediu medical, actiuni ale ISJ Dj) cadrul didactic are obligatia sa
informeze directorul/directorul adjunct, in timp util, pentru substituirea in program;

- Cadrele didactice sunt obligate sa verifice personal planificarea lor ca profesori de serviciu.

- In cazul imposibilitatii efectuarii serviciului, vor anunta directorul cu minim 2 zile inainte,
pentru a fi posibila inlocuirea;
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_ Cadrele didactice de serviciu au obligatia sd verifice ce profesori absenteaza de la ore g1 sa
suplineasca prezenta acestora la ore (in masura posibilitatilor);

- Profesorul de serviciu raspunde in ceea ce priveste disciplina elevilor din unitatea scolard, in
perioada efecturii serviciului;

- Profesorul de serviciu va supraveghea si va asigura securitatea cataloagelor. La sfarsitul orelor
de curs va verifica numarul cataloagelor si le va securiza, impreuna cu condica de prezenta.

- Neprezentarea la serviciu si nerespectarea obligatiilor ce —i revin in calitate de profesor de
serviciu constituie abatere, conform Regulamentului intern si Regulamentului de organizare si
functionare din invatdmantul preuniversitar, aprobat prin Ord. Ministrului educatiei nationale si
cercetarii stiintifice nr. 4183/2022.

TITLUL IV . Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art.37. Fapta in legdturd cu munca si care constd intr-o acfiune sau inactiune savarsita cu
vinovatie de cdtre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, prevederile prezentului
regulament intern, ale contractului individual de munca, ale contractului colectiv de munci aplicabil,
precum si orice alte prevederi legale in vigoare, constituie abatere §i se sanctioneazd indiferent de
functia ocupata de salariatul ce a comis abaterea.

Art.37.1. Constituie abatere disciplinara, cel putin urmétoarele fapte:

- indeplinirea neglijentd a atributiilor de serviciu;

- intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

- desfasurarea altor activitati decét cele stabilite prin fisa postului, sau prin atributiile stabilite
prin contract individual de munca, in timpul orelor de program;

- refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile i atributiile de serviciu;

- lipsa nemotivati de la serviciu sau intarzierea repetatd de la serviciu;

- parasirea unitafii in timpul orelor de program fard ordin de serviciu sau aprobarea sefului
ierarhic;

- absenta nemotivata de la sedintele Consiliului profesoral;

- refuzul salariatului de a se supune examenelor medicale;

- prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, comportarea necuviincioasa fata de colegi, etc.

- Constituie abateri grave, acele abateri care prin modul de savarsire, consecintele produse, gradul
de vinovatie, au afectat in mod deosebit procesul de muncd, prin incélcarea grava a prevederilor mai
sus enuntate. Caracterul grav al abaterii va fi apreciat in concret cu ocazia efectuarii cercetdrii
disciplinare prealabile, prin coroborarea tuturor motivelor de fapt si de drept ce au condus la aceasta.
Abaterii grave constatate ca avand acest caracter, i va corespunde o sanctiune disciplinara prevazuta
la art.39 lit.c — f in prezentul Regulament Intern.

Abateri repetate reprezintd acele incélcari ale prevederilor prezentului Regulament Intern si ale
celorlalte obligatii legale, pe care salariatul le-a savarsit intr-o perioada de 6 luni si pentru care vor fi
sanctionati, in urma indeplinirii procedurii legale cu o sanctiune prevazutd la art.39 lite — f din
prezentul Regulament Intern.

Art.38. In raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise. sanctiunile disciplinare ce se aplica
sunt:

- avertismentul scris;

- retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea pentru o duratd ce nu poate depasi 60 de zile;

~ reducerea salariului de baza pe o duratd de 1 —3 luni cu 5 — 10%;

- reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz si a indemnizatiei de conducere pe o perioada
de 1 -3 lunicu 5 — 10%;

- desfacerea disciplinara a contractului individual de munca;

Art.39. Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art.40. Lipsa de la serviciu pe o perioadd de 2 zile consecutive fara motive justificate duce la
indepartarea din serviciu a celui in cauza, pe motive disciplinare.
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TITLUL V. Reguli referitoare la procedura disciplinara

Art.41. Cu exceptia sanctiunii cu avertisment, nici o sanctiune disciplinara nu se poate aplica
inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

Art.42. Obligativitatea efectudrii cercetarii disciplinare prealabile precum si respectarea
procedurii prealabile aplicarii sanctiunii disciplinare revine sefului ierarhic superior salariatului, care a
savarsit abaterea disciplinara.

- In vederea desfasurarii cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris;
dispozitia de convocare (convocatorul) va preciza obiectul, data, ora si locul intrevederii si va fi
expediatd de indata, prin posta, cu confirmare de primire.

- In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa sus{ini toate
apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite s realizeze cercetarea, toate probele si
motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul si fie asistat, la cererea sa, de citre un
reprezentant al sindicatului/ al salariatilor.

- Actele procedurii prealabile si rezultatele acestora vor fi consemnate intr-un referat scris ce se
intocmeste de citre persoana abilitata de angajator sa efectueze cercetarea disciplinara prealabila.

- Persoana abilitatd va inregistra in Registrul general de intrari — iesiri al unita{ii de invafimant
actele prezentate in apdrare si sustinerile formulate in scris de catre salariat sub forma notei
explicative, impreuna cu celelalte acte de cercetare efectuate.

-In cazul in care salariatul refuzi a da nota explicativd, se intocmeste un proces verbal de catre
persoana ce efectueazi cercetarea disciplinara prealabild, prin care se stipuleaza refuzul acestuia de a
da nota explicativa, act ce va fi anexat referatului.

(1)La stabilirea sanctiunii se va {ine seama de urmatoarele:

- imprejurarea in care fapta a fost savarsiti;

- gradul de vinovitie al salariatului;

- consecintele abaterii disciplinare;

- comportamentul general in serviciu a salariatului;

- eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cdtre acesta.

Art.43. Aplicarea sanctiunii disciplinare se dispune printr-o decizie emisa in forma scrisa, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre sdvirsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art. 44. Obligatoriu, decizia trebuie sd cuprinda:

- descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

- precizarea prevederilor care au fost incalcate;

- motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetirii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuati cercetarea;

- temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplici;

- termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

- instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestati;

Art.45. Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii §i produce efecte de la data comunicdrii. Decizia se preda personal salariatului, cu semnaturi
de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandati, la domiciliul sau resedinta
comunicatd de acesta.

Art.46. Sanctiunile disciplinare aplicabile abaterilor savarsite de catre salariati si constatate dupa
procedura mai sus enuntatd vor fi stabilite de citre conducitorul unititii de invitimant sau de catre
persoana imputernicita expres de catre acesta, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului.

Art.47. Decizia poate fi contestatd de catre salariat, la tribunalul in a cérei circumscriptie isi are
domiciliul/resedinia persoana sanctionati, in termen de 30 de zile calendaristice de la data
comunicarii.

Titlul VI. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munci.
Art.48. Angajatorul este obligat s ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanataii

salariatilor si sd asigure securitatea si sanitatea salariatilor in toate aspectele legate de munca.
Art.49. Angajatorul are urmatoarele obligatii:
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-sd asigure  resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea personalului cu
atributii in domeniul protectiei muncii;

- sa acorde persoanelor cu atributii privind securitatea si sdnatatea in munci un timp adecvat si s3
le furnizeze mijloace necesare pentru a-si putea exercita atributiile;

- sd asigure dotarea, intrefinerea, verificarea echipamentelor individuale de protectie si a
echipamentelor individuale de lucru;

- sd asigure materiale igienico-sanitare;
Art.50. Fiecare salariat are obligatia sa asigure aplicarea masurilor referitoare la securitatea si
sanatatea sa, precum si a celorlalti salariati.

Art.51. Pentru a asigura securitatea si sanatatea in muncd, salariatii au urmatoarele obligatii:

- sd-gi Insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora;

- sd utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase;

- si nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de securitate,
ale echipamentelor tehnice, precum si sa utilizeze corect aceste dispozitive.

- sd aducd la cunostinta conducatorului locului de munca orice deficiente tehnice sau alte situatii
care constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala;

- sd aduca la cunostinta conducdtorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati:

- sd opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa informeze
de indata conducatorul locului de munci;

- sa utilizeze materialele igienico-sanitare primite in conformitate cu indicatiile
personalului sanitar;

- & participe la instructajele organizate de societate in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

- pentru laboratoarele scolare, este obligatorie instruirea pe linie de protectie a muncii,
consemnatd in fisa colectiva de instructaj.

- pentru prevenirea accidentelor prin electrocutare, se interzice utilizarea instalatiilor electrice
improvizate sau cu defectiuni; montajul, intretinerea si repararea acestor instalatii se va face numai de
catre electricieni autorizati.

- in caz de incendiu, explozie sau avarii care pot conduce la incendii sau explozii, tot personalul
ce se afla in acel moment in scoala va participa la operatiunea de evacuare a prescolarilor si a elevilor;
- cdile de acces, holurile si culoarele de trecere trebuie sa rimana libere, neblocate; ciile de
acces §i iesirile cu destinatie de urgentd trebuie si fie puse in evidentd (marcate) prin indicatoare de
securitate amplasate in locurile cele mai potrivite;
- elevii nu pot sa efectueze lucrari de laborator cu pericol de explozie sau incendiu decét in
prezenta profesorului coordonator; 2
- personalul de ingrijire va verifica adaptarea bancilor in care elevii invata, in asa fel incét
acestia si adopte pe toatd perioada de sedere in scoald o pozitie ergonomica;
- personalul tehnic va verifica iluminatul in fiecare sald de clasd pentru asigurarea desfasuririi
corespunzdtoare a functiilor vizuale;

Titlul VII. Reguli privind respectarea principiului nediscriminirii si al inlaturirii oricirei
forme de incalcare a demnitatii

Art.52. In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalititii de tratament fata de toti
salariatii.

Art.53. Este interzisd orice discriminare bazati pe criterii de sex, orientare sexual,
caracteristici genetice, varstd, apartenen{d nationald. rasd, culoare, etnice, religie, opinie politica,
orientare sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala.

(1). In cazul in care se considera discriminati, angajatii pot s formuleze reclamatii,

sesizari sau plangeri catre angajator sau impotriva lui.

(2). in cazul in care reclamatia nu a fost rezolvatd la nivelul unitatii prin mediere, persoana
angajata are dreptul sa introduca plangere citre instanta judecitoreasca competenta.

Titlul VIII. Modalititi de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice
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Capitolul I - Referitor la incheierea contractului individual de munca
Art.54. In vederea stabilirii concrete a drepturilor si obligatiilor salariatilor, angajarea se face
prin intocmirea contractului individual de munci in forma scrisa, in limba romana, anterior inceperii
raporturilor de munca si cu respectarea tuturor prevederilor legale la momentul primirii la munca.

Art.55. Incheierea contractului individual de munci se realizeazi cu respectarea legislatiei in

vigoare.
Capitolul II - Executarea contractului individual de munca.

Art.56. in executarea contractului individual de munca, angajatorul si salariatul urmaresc
exercitarea drepturilor ce le revin si a obligatiilor ce le incumbd, rezultate in urma negocierii efectuate
cu respectarea prevederilor legale, concretizate in clauzele contractului individual de munci si
contractului colectiv de muneca aplicabil, si precizate in cuprinsul prezentului regulament intern.

Capitolul III - Modificarea contractului individual de munci
Art.57. Modificarea unuia/mai multor elemente esentiale ale contractului individual de
munca se poate face doar prin acordul partilor, cu respectarea procedurii prealabile expres prevazute
de lege.
Capitolul IV - Suspendarea contractului individual de munci
Art.58. Suspendarea contractului individual de muncd se face in conditiile legislatiei in
vigoare, in functie de situatia data.
Capitolul V - incetarea contractului individual de munci
Art.59. Incetarea contractului individual de munci se realizeazi conform legislatiei in vigoare.

Titlul IX. Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art.60. in masura in care va face dovada incélearii unui drept al sau, orice salariat interesat
poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentului Intern, in scris cu precizarea expresa
a prevederilor ce ii incalca dreptul si a prevederilor legale care considera salariatul ca sunt astfel
incalcate.

Art.61. Angajatorul desemneaza o persoand care sa formuleze raspunsuri la cererile sau
reclamatiile individuale ale salariatilor in legaturd cu modul de derulare al raportului de munca intre
angajator si angajat cu respectarea prevederilor RI de cétre angajati care vor fi comunicate acestora
personal sau prin posta.

Art.62. Sesizarea astfel formulata va fi inregistrata in Registrul general de intrari — iesiri al
unititii de invatamant si va fi solutionata de catre persoana imputerniciti special de citre angajator, in
conformitate cu atributiile stabilite in figa postului, sau precizate in cuprinsul contractului individual
de munca .

Art.63. Sesizarea va fi solutionata si raspunsul va fi redactat in termen de maxim 5 zile,
dupd cercetarea tuturor imprejurdrilor care sa conduca aprecierea corectd a stirii de fapt si va purta
viza conducerii unitatii de invatamant.

Art.64. Dupd inregistrarea raspunsului in Registrul general de intrari iesiri, acesta va fi
comunicat salariatului ce a formulat sesizarea/reclamatia de indata, in urmatoarele modalitati:

personal, sub semnétura de primire, cu specificarea datei primirii;
prin postd, in situatia in care salariatului nu i s-a putut inména personal raspunsul in termen de 2
zile, sub regim de scrisoare recomandatd cu confirmare de primire;

Titlul X. Obiectivele de performanta si descrierea lor
Art.65. (1).Evaluarea activitatii personalului didactic si didactic auxiliar din unitatile si
institutiile de invatamant preuniversitar se realizeaza anual. conform graficului stabilit de ME, pentru
intreaga activitate desfasuratd pe parcursul anului scolar, la nivelul fiecdrei unititi si institutii de
invd{amant preuniversitar si are doud componente:
-autoevaluarea;
-evaluarea potrivit fisei postului si a fisei de evaluare.
(2). Figele cadru ale postului si fisele cadru de autoevaluare/evaluare pentru personalul didactic
si didactic auxiliar sunt inmanate fiecarui angajat.
(3). Figele cadru ale postului pentru fiecare functie didacticd si didacticad auxiliard se
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operationalizeazd/individualizeazd de cétre directorul si directorul adjunct al unitatii/institugiei de
invatamant.

(4). Fisa postului operationalizatd se aprobd si se revizuieste anual de citre consiliul de
administratie si constituie anexa la contractul individual de munca.

(5). Indicatorii de performantd din cadrul fiselor de autoevaluare/evaluare pentru toate cadrele
didactice si didactice auxiliare se stabilesc de citre directorul si directorul adjunct al fiecirei
unitati/institutii de invaamant, impreund cu responsabilii/coordonatorii comisiilor metodice sau al
compartimentelor functionale, cu respectarea domeniilor si criteriilor din fisele cadru.

(6).Consiliul profesoral, reunit conform graficului, valideaza, prin vot majoritar, fisele de
autoevaluare pentru personalul didactic si didactic auxiliar, in baza carora se stabileste calificativul
anual.

(7). Evaluarea anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar este realizata la
nivelul fiecarei unitati si institutii de invatamant preuniversitar cu personalitate juridica.

(8). Activitatea de evaluare vizeaza personalul didactic si didactic auxiliar incadrat in unitatea
respectiva, avand in vedere tipul si norma de incadrare a fiecarui angajat.

(9). In cazul in care.un angajat, personal didactic sau didactic auxiliar, isi desfisoara
activitatea intr-o unitate de invatamant preuniversitar cu personalitate juridica o perioadd mai mica
decat un an scolar, atunci evaluarea partiald a activitatii se realizeaza pentru perioada efectiv lucrata in
unitatea sau institutia de invatdmant - dar care trebuie sa fie de minim 90 zile, iar incadrarea sa fie de
minim de 1/2 norma. ‘

(10). Calificativul partial va fi acordat de consiliul de administragie conform punctajelor din
domeniile cuprinse in fisa de autoevaluare/evaluare pe etapele parcurse pana la momentul stabilirii
calificativului respectiv. Calificativul partial se acorda la solicitarea scrisa a persoanei in cauzd, cu
respectarea prevederilor anterioare.

(11). In cazul in care un angajat, personal didactic sau didactic auxiliar, desfasoara activitate
in doud sau mai multe unititi sau institutii de invatdmant, evaluarea anuald a activitatii se face in
fiecare unitate cu personalitate juridica in care angajatul functioneaza. Cadrele didactice au obligatia
sa isi completeze fisele de autoevaluare/evaluare in fiecare unitate de invatdmant. Unitatea de
invatamant respectiva are obligatia de a elibera o adeverintd din care sa rezulte punctajul pe fiecare
domeniu in parte. Aceste adeverinte vor fi depuse de cadrul didactic/didactic auxiliar la unitatea de
invagdmant unde are functia de baza. Media punctajelor se va realiza pe domenii, in

consiliul de administratie al unitatii de invatdmant unde se face evaluarea finald §i acordarea
calificativului.

(12). Rezultatele activititii de evaluare stau la baza deciziei Consiliului de Administratie
privind acordarea calificativului anual, conform prevederilor art. 92 alin. (2) din Legea educatiei
nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare. )

Art.66.(1) Evaluarea activitatii personalului didactic si personalului didactic auxiliar din unitétile
sl institufiile de invatdmant preuniversitar se realizeaza in urmatoarele etape:

Autoevaluarea activitdtii realizatd de fiecare angajat pe baza fisei de autoevaluare/evaluare si a
raportului de autoevaluare justificativ pentru punctajul acordat in fisa de autoevaluare.

Evaluarea activitatii personalului didactic/didactic auxiliar este realizata la nivelul Comisiei
pentru evaluarea activititii sau al compartimentului functional prin evaluare obiectivd - punctaj
acordat de catre tofi membrii comisiei pentru fiecare persoana evaluata.

Evaluarea finala a activitafii personalului didactic/didactic auxiliar se face in cadrul consiliului de
administratie al unitdtii/institutiei de invatamant.

(2) Cadrul didactic/didactic auxiliar are obligatia sa isi completeze fisa de autoevaluare a
activitafii desfasurate si sa o depuna, impreuna cu raportul de autoevaluare a activitatii. la secretariatul
unititii de invatamant, conform perioadei previzute in graficul din anexa | a prezentei metodologii.

(3) Fisele de autoevaluare/evaluare ale cadrelor didactice/didactice auxiliare se valideazad in
consiliul profesoral al unitatii de invatamant.

(4) La solicitarea comisiei de evaluare a activitatii/compartimentelor functionale sau a consiliului
de administratie, daca este cazul, cadrele didactice/didactice auxiliare depun, ca anexe la raportul de
autoevaluare, documente justificative pentru punctajul acordat la autoevaluare, doar pentru activitatile
care nu s-au desfasurat in gcoala §i nu exista, ca obligatie, la portofoliul personal.

Art.67.(1). Evaluarea activitatii cadrelor didactice se realizeaza in cadrul sedinfelor comisiei
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pentru evaluarea activitatii conform graficului activitatilor de evaluare previzut in anexa 1 a prezentei
metodologii.

(2). Evaluarea activitatii personalului didactic auxiliar se realizeazda 1in cadrul
sedintelor/compartimentelor functionale in care acestea isi desfisoara activitatea, conform graficului
activitdtilor de evaluare prevazute in anexa 1 la prezenta metodologie.

(3). Comisia pentru evaluarea activitatii completeaza rubrica de evaluare mentionata in fisa de
autoevaluare/evaluare pentru fiecare cadru didactic/didactic auxiliar (in baza procesului-verbal
incheiat) si inainteaza fisele si procesul-verbal din cadrul sedintei consiliului profesoral pentru
validare si consiliului de administratie pentru aprobare.

(4). La solicitarea directorului unitdfii de invatamant se intruneste consiliul de administratie al
unitafii de invatamant pentru acordarea punctajului final de evaluare pe baza fisei cadru de evaluare a
personalului didactic/didactic auxiliar.

(5) Consiliul de administratie evalueaza activitatea pe baza fiselor de autoevaluare/evaluare si
acorda propriul punctaj de evaluare. Evaluarea finald se face in prezenta cadrului didactic/didactic
auxiliar in cauza care argumenteaza, la solicitarea membrilor Consiliului de Administratie acordarea
punctajului la autoevaluare.

(6) Consiliul de administratie completeaza fisa de evaluare pentru fiecare cadru didactic/didactic
auxiliar si stabileste punctajul final de evaluare.

Art.68. Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale, in conditiile prezentei
metodologii, este: ‘

de la 100 pana la 85 de puncte, calificativul Foarte bine;

de la 84,99 pana la 71 de puncte, calificativul Bine;

de la 70,99 pana la 61 de puncte, calificativul Satisfacator;

sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfacator.

Art.69. In baza punctajului final acordat, consiliul de administratie stabileste calificativul anual
pentru fiecare angajat in parte.

(1) Hotararea consiliului de administratie privind punctajul final si calificativul anual al cadrelor
didactice/didactice auxiliare se adoptd conform prevederilor art. 93 din Legea educatiei nationale nr.
1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Calificativul anual si punctajul corespunzator acordate de catre consiliul de administratie sunt
aduse la cunostinta fiecarui cadru didactic/didactic auxiliar in mod direct, daca acesta este prezent la
sedinta consiliului de administratie.

(3). Hotararea consiliului de administrafie cu punctajul si calificativul acordat va fi comunicata,
in termen de 3 zile. prin secretariatul unitatii de invatamant, cadrelor didactice care nu au putut fi
prezente pentru evaluarea finala la sedinta consiliului de administratie.

Art.70. Cadrele didactice/didactice auxiliare au drept de contestafie asupra
punctajului/calificativului acordat de consiliul de administratie, in conformitate cu graficul prevazut in
anexa 1, parte integrantd a prezentei metodologii.

(1) Toate contestatiile se inregistreaza la secretariatul unitatii de invatamant in 2 zile lucrédtoare
de la expirarea termenului final de acordare si comunicare a calificativului.

Art.71. Comisia de solufionare a contestatiilor este numita prin decizia directorului si este
formatd din 3-5 membri - cadre didactice din unitatea de invatdmant, recunoscute pentru
profesionalism si probitate morala, alese de consiliul profesoral - cu 2/3 din voturile valabil exprimate.

(1). Din comisie nu pot sa faca parte persoanele care au depus contestatie sau care au realizat
evaluarea in consiliul de administratie.

Art.72. Contestatiile inregistrate in termen legal se solutioneaza de catre comisia de
solutionare a contestatiilor, mentionatad la alin. 1, in cel mult 3 zile lucritoare de la expirarea
termenului de depunere.

Art.73. Hotardrea comisiei de contestatii este definitiva si poate fi atacata la instanta de
contencios administrativ competenta.

Art.74. La solicitarea persoanei care a contestat punctajul si/sau calificativul acordat, la
lucrarile comisiei de contestatii participd si reprezentantul organizatiei sindicale din unitatea de
invatdmant, in calitate de observator, care are drept de acces la toate documentele si poate solicita
consemnarea in procesul-verbal a propriilor observatii.
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GRAFICUL/CALENDARUL ACTIVITATILOR DE EVALUARE

ACTIVITATI
15 iunie-15 august Depunerea fisei de autoevaluare/evaluare si a raportului
justificativ la secretariatul unitatii

3-10 septembrie Validarea de catre consiliul profesoral a fiselor de autoevaluare/evaluare
ale personalului didactic si didactic
" auxiliar

Evaluarea in comisii/compartimente

Evaluarea in consiliul de administratie

Comunicarea, prin secretariatul unitdtii de invatamant, a hotararii
consiliului de administratie citre toate cadrele didactice/didactice auxiliare care
nu au putut fi prezente

pentru evaluarea finala

Pana la data de 15 Depunerea contestatiilor
septembrie

Solutionarea contestatiilor si comunicarea in scris a
rezultatelor

Art.75. 1)Evaluarea activitatii personalului nedidactic se realizeazi la nivel de an calendaristic
01.01 - 31.12. Fisa de evaluare se depune pana pe 15.01 anul urmator celui evaluat, iar calificativul
este acordat in sedinta Consiliului de administratie pana cel tarziu 31.01.
2) conducerea unitatii va adapta/ revizui fisa de evaluare la inceputul anului scolar in
curs conform criteriilor prevazute la art.5 lit.c) din Legea nr.284/2010: -
-cunostinte si experienta- complexitate
-creativitate si diversitatea activitdtilor;
- judecata si impactul deciziilor;
- influenta, coordonare si supervizare;
-contacte si comunicare;
-conditii de munci;
-incompatibilitate si regimuri speciale.

3) persoana care realizeaza evaluarea( directorul) va acorda note de la 1 la 5 , pentru fiecare
criteriu prevazut in fisa de evaluare, nota finala reprezinta media aritmetica a notelor acordate pentru
fiecare criteriu. s

Art.76. Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale, in conditiile prezentui

Regulament intern, este:

a) intre 1,00-2,00 — nesatisfacator

b) intre 2,01-3,50 — satisfacator

¢) intre 3,51-4,50 — bine

d) intre 4,51-5,00 —foarte bine

Art.77. Rezultatul evaludrii este adus la cunostinta persoanei evaluate si este asumat de aceasta
prin semnaturd. Angajatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot depune contestatie scrisd in termen
de 5 zile lucratoare si se solutioneaza in termen de 10 zile lucritoare de la data expiririi termenului de
depunere a contestatiei.

Titlul XII. Dispozitii finale
Art.78. Angajatorul are obligatia de a-si informa salariatii cu privi
Regulamentului Intern, care se afiseaza la sediul angajatorului.

continutul

Director,
Prof. Mirigel Dani



